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e St e QU’EST CE QUE LA RUPTURE CONVENTIONNELLE ?

La rupture conventionnelle est une procédure qui permet a ’employeur et au salarié de
convenir en commun des conditions de la rupture du contrat de travail qui les lie. Elle
n’est possible que pour les contrats de travail a durée indéterminée (CDI).

La rupture conventionnelle est exclusive du licenciement ou de la démission, elle ne
peut étre imposée par l’une ou l’autre des parties.

Cette rupture résulte d’une convention signée par les parties au contrat, c’est-a-dire
employeur et le salarié.

Cette convention est soumise aux dispositions impératives fixées par le Code du travail
(article L 1237-11 et suivants du Code du Travail) destinées a garantir la liberté du

consentement des parties.
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A 5= QUELLE EST LA PROCEDURE A RESPECTER ?

Absence de délai Initier des pourparlers dans le cadre d’au moins un entretien

Pas de forme précise pour la convocation. Néanmoins, il faut pouvoir prouver
qu’un entretien a bien eu lieu. Ainsi, nous vous conseillons de faire signer un
compte rendu d’entretien (annexe 1).

Le salarié peut se faire assister par un conseiller du salarié choisi sur une
liste dressée par ’autorité administrative

Si le salarié se fait assister, ’employeur (dans les entreprises de moins de 50
salariés) peut également se faire assister par une personne appartenant a son
organisation syndicale d’employeurs.

Vous pouvez également lui donner en main propre une note informative
concernant la rupture conventionnelle (annexe 2).
Formalisation de la convention de rupture en trois exemplaires originaux.

J
Indiquer la date (Formulaire CERFA annexe 3), daté et signé, avec la mention manuscrite «lu
et approuvé», par ’employeur et le salarié.

Vous pouvez également remplir votre demande de rupture conventionnelle en
ligne :

https: //www.telerc.travail.gouv.fr/RuptureConventionnellePortailPublic/jsp/
site/Portal.jsp

v La convention fixe le montant de ’indemnité spécifique de rupture : ce
montant ne peut étre inférieur a ’indemnité légale ou conventionnelle de
licenciement.

v’ La convention fixe la date de rupture du contrat de travail (la rupture ne
peut intervenir avant le lendemain du jour de I’homologation)

Veuillez trouver en piéce jointe la fiche de calculs concernant U’indemnité
spécifique de rupture conventionnelle de Monsiedr......... Cette indemnité
s’éléverait donc a ........ euros (annexe 4).

¢
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J + 15 jours calendaires =
Indiquer la date

Fin du délai de rétractation.

J +16 = (lendemain de
'expiration du délai de
rétractation)

Indiquer la date

A Uissue du délai de rétractation de 15 jours calendaires (délai au cours
duquel les deux parties peuvent se rétracter par LRAR), une des parties
doit demander I’homologation de la convention a la Direction du travail
(annexe 5).

Envoi a la DIRECCTE compétente du dossier de demande d’homologation
(il est recommandé de procéder a un envoi par LRAR).

Vous pouvez également demander une attestation d’homologation sur
https://www.telerc.travail.gouv.fr/RuptureConventionnellePortailPublic

/jsp/site/Portal.jsp ?page=demandeattestation

J+ 16 + 2 (réception du
courrier)
Indiquer la date

En principe, une fois la demande envoyée, vous devriez recevoir un
accusé de réception de la DIRECCTE, précisant la date de réception de la
demande et la fin du délai de l'instruction.

Si la date de rupture envisagée par la DIRECCTE est postérieure a celle
que nous avons prévu dans le calendrier, vous devrez mettre fin au
contrat de travail de votre salarié a la date prévue par la DIRECCTE.

Vous devez ensuite attendre la réponse de la DIRECCTE. Celle-ci dispose
d'un délai d'instruction de 15 jours ouvrables. Ce délai commence a courir
a compter de la réception de la demande par la DIRECCTE.

J+16 +2 + 15 jours
ouvrables
Indiquer la date

A défaut de notification dans ce délai, 'homologation est réputée acquise
et l'autorité administrative est dessaisie.

Néanmoins, le contrat est réputé rompu a la date mentionnée dans la
convention de rupture, et non a la date d’homologation.

Date de rupture du contrat

fixé a la convention (au plus

tot le lendemain du jour de
’homologation)

Date de rupture fixée au
Indiquer la date

Il faut verser ’indemnité de rupture conventionnelle, le dernier mois de
salaire et remettre les documents de sortie du salarié (Certificat de
travail, attestation POLE EMPLOI, derniére fiche de paie, recu pour solde
de tous comptes).

Attention si le contrat de votre salarié est un CUI-CIE, vous devez
signaler, dans un délai de 7 jours, a ’Agence de services et de paiement
(ASP) toute suspension ou rupture du contrat de travail qui interviendrait
avant la fin de la période sur laquelle porte l’aide et tout élément de
nature a en justifier.
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Monsieur ....

cet entretien.

Le

Monsieur .....

ENTRETIEN DU
RELATIF A UNE EVENTUELLE RUPTURE
CONVENTIONNELLE

kkkkk

Monsieur ..... et Monsieur ..... se sont
entretenus ce jour sur une éventuelle rupture
conventionnelle du contrat de Monsieur .... et
de ses modalités.
reconnait avoir été informé de la
possibilité qu’il avait d’étre assisté au cours de

Monsieur ...
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CALCULINDEMMNITE DERUPTURE CONVENTICHNELLE

FORMULE

CAICUL

[ resumat

(15[ "nrean e e b mamus |

Expéditeur

Direccte Lorraine

Cité Administrative,

1 Rue du Chanoine colin,
57000 Metz

Lieu, date

Lettre recommandée avec AR

Monsieur le Directeur,

Veuillez trouverez ci-joint un dossier de demande
d'homologation de la rupture conventionnelle du
contrat de Monsieur <>, que nous avons signé

ensemble, le <>.

Veuillez agréer, Monsieur le Directeur <>

N’hésitez pas a nous contacter afin que nous vous transmettions

lintégralité des annexes
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